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 1تٍمصهحمزكشة ومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 / الدإٍَخالإكاهح اٌىُٕخاٌىىاهح / 

 اٌولُ الدوع٦ٍ:... / ... / ...

 ةيَزنشة َصًخ

  َٔ فيروغ نوسوْا وَهافخت٘إجشاءات وقائية الموضوع: 

 9191َاسغ  90المؤسخ بتاسيخ  25 – 91المشجع: المشطوّ ايتٓفيزي 
الدز٦ٍك ثبٌىلبَخ ِٓ أزْبه وثبء فنًوً  25 – 91رٞجُمب ٌٍّوٍىَ اٌزٕفُنٌ 

ِٕٗ، وث٦ل ِواع٦خ ...  15، 14، 12( وِىبفؾزٗ، لاٍُّب الدبكح 05 –وىهؤب )وىفُل 

 فأٗ رموه ِب ٍٍَ:)اٌٍَٞخ اٌىُٕخ(، 

ٍب٥بد، ؽُش َجلأ اٌلواَ ِٓ  14ٍب٥بد ثللا ِٓ  11رمٍُٔ اٌلواَ اٌُىٍِ ئلى  -0

 .09.11ئلى غبَخ  14.11

ِٓ الدى١فنٌ في ٥ٍٞخ اٍزضٕبئُخ ِلفى٥خ الأعو، وفمب  % 21و٤ٙ ِب َمبهة  -9

ِٓ  14، ولل هو٥ٍ في الأزمبء رٞجُك ٔٔ الدبكح (10)الدوفك  ٌٍغلوي الدوفك أكٔبٖ

َّٚٓ اٌزىى٤َ الدوٍىَ الدوع٦ٍ، ٥ًٍ أْ رزُ ِواع٦خ ٘نا الجلوي ثْىً كوهٌ بدب 

 ا٦ٌبكي لأ٥جبء اٌى١ُفخ.

 وً رلاثنً اٌىلبَخ اٌٖؾُخ واٌزجب٥ل الاعزّب٥ٍ، ٍىاء ِب ر٦ٍك ثب٦ٌلالخ ٤ِ ابزبم -9

 ===== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
، . الحجُت صبثتي92 – 91ٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ أحمل ثأ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1

ؽَنٌ ٥ُىْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  .٥29جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ . 12ِوع٤ ٍبثك، ٓ 

 ، ِوع٤ ٍبثك، ٓالدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخ٥ّبه ثىُٙبف،  .25

 .010 - 019، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ هُّل ؽجبني .039



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي

- 090 - 

 

 الدى١فنٌ أو الدىإٝنٌ، ؽُش يجت ٥ًٍ الدى١فنٌ الدّبهٍنٌ ِب ٍٍَ:

اٌزمُل ث٦لَ الدٖبفؾخ وغنً٘ب ِٓ أّىبي اٌزلاٌِ الجَلٌ، والاوزفبء ثبٌزؾُخ  -أ 

 اٌْفهُخ.

 اعزّب٣ أوضو ِٓ ّقٖنٌ في ِىزت واؽل ئلا ٌٍٚووهح اٌمٖىي. ٥لَ -ة 

و٤ٙ الأل٦ٕخ اٌىالُخ الدملِخ ِٓ لجً الدٍٖؾخ ٍُٝخ فزوح اٌلواَ، فٖىٕب ٥ٕل  -ط 

 اٌز٦بًِ ٤ِ اٌغنً.

اٍز٦ّبي ِٞهو اٌُلَٓ اٌنٌ رىفوٖ الدٍٖؾخ ثْىً كوهٌ، فٖىٕب ث٦ل اٌز٦بًِ ٤ِ  -ك 

 اٌغنً ثبٍزلاَ وصبئك ونحى٘ب.

رأعًُ وً الاعزّب٥بد اٌلوهَخ، ئلى غبَخ هف٤ الحغو ثْىً نهبئٍ، و٥ٕل  -ـ ٘

اٌٚووهح لاثل ِٓ الحٖىي ٥ًٍ روفُٔ ثنٌه ِٓ هئٌُ الدٍٖؾخ، ويجت ابزبم وً 

 رلاثنً اٌىلبَخ ٥ٕل ٥مل الاعزّب٣.

، ٥ٍُٗ اٌزٖوَؼ (19)ِوفك  وً ِى١ف َْزىٍ ِٓ أ٥واٗ ٘نا اٌىثبء والدجُٕخ ٝجُب -و 

 فىهٌ لابزبم الاعواءاد الدٕبٍجخ. ثنٌه ثْىً

وً ِى١ف ٌلَٗ أِواٗ ِيِٕخ غنً ٦ٍِىَ ٌلي الإكاهح، ٥ٍُٗ اٌزٖوَؼ ثنٌه ِوفمب  –ى 

 ثبلإصجبربد اٌلاىِخ.

في الأفنً وً ِى١ف ٌلَٗ الزواؽبد ٌز٦يَي ئعواءاد اٌىلبَخ ٥ٍُٗ ئ٥لإِب 

 .بدب عبء في ٘نٖ الدنووح َوئني أولي ٥ٕبَخ فبئمخ ٌلاٌزياثنٌه، 

 ؽوه ثـ.... في: ... / ... / .....

 الاطِ وايًكب وايصفة                                                                                                                                      
 اترتِ وايتوقيع                                                                                                                                

 المشفكات:
 الدَزفُلَٓ ِٓ ٥ٍٞخ اٍزضٕبئُخ فلاي اٌفزوح ِٓ .... ئلى ... الدى١فنٌعلوي َجنٌ  -0

  (.05 –فنًوً وىهٔب )وىفُل ِوفك ٝبي َجنٌ أ٥واٗ  -9
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��:��تطبيقات�على�المذكرة�–��5.1.4

مجموعة��بالإدارية�أو�المصلحية،�توجه�إلىأمثلة�لمذكرة�توصف���–�������1.5.1.4

 .في�مصلحة�واحدة�أو�عدة�مصالح من�الموظفين

��.انظباط�الموظفين�حول�مواظبة�و:��01نموذج�رقم�

 الجمهورية�الجزائرية�الديمقراطية�الشعبية
��المعهد�الوطني�لتكوين�مستخدمي�التربية�

��و�تحسين�مستواهم�������

��-الجزائر-،�شارع�أولاد�سيدي�الشيخ�الحراش04

���...../��...../�.....:�رقم�

��)1(مذكرة�إدارية�

��انضباط�الموظفين�مواظبة�و:�الموضوع��������

���المحدد�لبعض��1993/02/16المؤرخ�في��54/93المرسوم�التنفيذي�رقم:��المرجع�������

���������على�عمال�الموظفين�والأعوان�العموميين�و�الواجبات�الخاصة�المطبقة�على�����������

��.المؤسسات�العمومية������

�المعهد�للامتثال،�أدعو�موظفي�أعلاهإطار�تطبيق�المرسوم�التنفيذي�المشار�إليه�في�المرجع��في���

��:�للترتيبات�التالية�الصارم

��:�مواقيت�العمل��احترام�-أولا

�أن��������� �وظيفته، �و �كانت�رتبته �مهما �للعمل،�على�كل�موظف، �المواقيت�الرسمية يحترم

��اقة�اليومية�عند�الدخول�والخروجأن�يوقع�في�البطو

�وهذا �ا، �في�المرسوم �الإجراءات�المنصوص�عليها �أعلاهستطبق �في�المرجع ،�لتنفيذي�المذكور

���.منه�على�كل�من�لا�يلتزم�بمواقيت�العمل�الرسمية��15-�14-�13-�12-11لاسيما�المواد�

��.يا�لمسؤول�المصلحة�التي�يعمل�ا،�كتابينبغي�على�كل�من�تأخر�أو�تغيب،�أن�يقدم�تبريراو�

��:�مراقبة�الدخول�و�الخروج�أثناء�أوقات�العمل��–ثانيا��

��.من�مسؤول�المصلحة�التي�يعمل�ا�مكان�عمله�إلا�بإذن�كتابييسمح�لأي�موظف�مغادرة��لا����

��

�.�يمكن�تسميتها�أيضا�بمذكرة�مصلحية)�1( �
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��:��التجمع�داخل�أماكن�العمل�–ثالثا�
�نشاط�ثقافي����� �مهني�أو �طابع �ليس�له �تجمع �كل �الفضاءات�يمنع �في �أو �العمل في�أماكن

�أو�التجول�في�الأروقةالمرافق�او �لها مكان��،�حيث�يطلب�من�كل�موظف�البقاء��فياورة

 .عمله�،�الا�لضرورة�المصلحة
��)�:��الشارة(�شعار�الحمل��–رابعا�

���� �موظف �كل �على �رتبته–يجب �كانت �الخاص�به�–وظيفتهو�مهما �الشعار �أثناء�حمل ،

��.أوقات�العمل

��:��إنجاز�العمل�–خامسا�
�بالجود���� �إليه �اسند �الذي �العمل �ينجز �موظف�أن �كل �اللازمة،�على �والسرعة �المطلوبة ة

�الضرورة �أن�يطالب�الموظف�بإاوعند �يمكن�لمسؤول�المصلحة �العمل�الإستعجالي�الذي�، ء

��.البقاء�بعد�انتهاء�الوقت�الرسمي�إن�اقتضى�ذلكشرع�فيه،�و

ى�التطبيق�الفعلي�لهذه�الترتيبات،�المصالح�الحرص�علخيرا،�أطلب�من�مسؤولي�الدوائر�وأو����

��.،�بتقرير�عن�ذلك�وموافاتي�بصفة�دورية

��.....................:�حرر�بالجزائر�في���������������������

��مدير�المعهد����������������������������������������������������������������������������

��اللقب�الاسم�و��������������������������������������������������������������������������

��الختم�الإمضاء�و�������������������������������������������������������������������������
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��:�مذكرة�حول�مواقيت�العمل�خلال�شهر�رمضان�المعظم�:���02نموذج�رقم�

��الجمهورية�الجزائرية�الديمقراطية�الشعبية

��وزارة�التربية�الوطنية

��المعهد�الوطني�لتكوين�مستخدمي�التربية�

��تحسين�مستواهم�و��������

��-الجزائر-،�شارع�أولاد�سيدي�الشيخ�الحراش04

���...../��...../�.....:�رقم�

��مذكرة�إدارية��������

��

���الكريممواقيت�العمل�خلال�شهر�رمضان�:���الموضوع�����������

��

�الكريمليكن�في�علم�جميع�موظفي�المعهد،�أنه�ابتداء�من�اليوم�الأول�لشهر�رمضان������������

��:�،�ستكون�مواقيت�العمل�كالآتي�هجري........سنة

��:يوم�الخميس�إلى��الأحدمن�يوم� −

��صباحا��.......…إلى�......�من�الساعة�� −

��مساء�......…إلى�........الساعة�من� −

�المو������� �بالمواقيت �التقيد �الجميع �من �فالمطلوب ،� �الحسن�عليه �السير �لضمان ذكورة

��.�للمؤسسة

��

��.....................:�حرر�بالجزائر�في�����������������������������������������������

��مدير�المعهد����������������������������������������������������������������������������

��للقب�االاسم�و��������������������������������������������������������������������������

���الختمالإمضاء�و�������������������������������������������������������������������������


